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1  Altalanos rendelkezések

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabdlyzat a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. felépitését,
folyamatait €s miikodését lefré szabalyrend, {rdsban rogzitett és kozzétett munkaltatdi utasitas, melynek
ismerete, betartdsa és betartatisa a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. valamennyi

alkalmazottjanak kételezo.

2 A GYHG Gydori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. szervezete, felépitése, alapadatai

2.1 A szervezeti rend meghatirozasa

A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. szervezeti felépitését az Ugyvezet6 hatirozza meg.

2.2 A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. szervezeti felépitése
A GYHG Gyo6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. szervezeti 4brija a Kapcsol6dd

formanyomtatvinyok és feljegyzések cimli pontban talalhato.

2.3 A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. alapadatai

Cégnév: GYHG Gyori Hulladékgazdalkodési Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag
Réviditett cégnév: GYHG Nonprofit Kft.
Tulajdonosa: Gyér Megyei Joga Varos Onkorményzata

Egyéb adatok:

levelezési cim: 9002 Gyér, Pf. 78.

szadmlazasi cim: 9023, Gyor, Bartok Béla ut 29. fszt. 4.

cégjegyzckszama: 08-09-024637 (Gydri Torvényszék Cégbirdsaga)

adoszama: 24232643-2-08

bankszamlaszama: OTP 11737007-20748500-00000000

KSH statisztikai szdmjele: 24232643-3821-572-08

telefonszam: 96/888-500

GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. székhelye: HU-9023 Gyér, Bartok Béla t 29. fszt. 4.
A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. telephelye: HU-9028 Gyér, Kiils6é Fehérvari ot 1.

szam alatti Hulladékkezeld Kozpont

A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. tevékenységi korei:
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A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. tevékenységi koreit a mindenkor hatalyos
cégbejegyzés szerinti tevékenységek alkotjak.

Fotevékenység: 38.21 *08 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitisa
2.4. A GYHG Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. ellendrzd szervei

2.4.1. A Feliigyel6 Bizottsag

A TFeliigyeld Bizottsag 3 tagbdl all. A Feliigyel6 Bizottsag a tagjai koziil elndkot valaszt és megéllapitja
iigyrendjét. A Feliigyeld Bizottsag {ilését az elnok hivja Ossze és vezeti. A Felligyeld Bizoftsag
hatérozatképes, ha a tagjainak kétharmada jelen van, hatarozatit egyszerli szotobbséggel hozza. A
Feliigyeld Bizottsdg ellentrzi a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. figyvezetését. A
Feliigyel6 Bizottsidg a vezetd tisztségvisel6ktol, illetve a GYHG Gy6éri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit
Kft. vezetd Alldst munkavallaloitél felvildgositast kérhet, a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi
Nonprofit Kft. kdnyveit €s iratait megvizsgalhatja. A Feliigyel6 Bizottsag koteles megvizsgalni a GYHG
Gyéri Hulladékgazdéalkodasi Nonprofit Kft. valamennyi 1ényeges lizletpolitikai jelentését. A szdmvitelrdl
52610 torvény szerinti beszamolordl és az adozott eredmény felhasznalasardl csak a Feliigyeld Bizottsag

irasbeli jelentésének birtokaban hozhatd dontés.

2.4.2. A Konyvvizsgalo

A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kit. egy (1) kényvvizsgalot valaszt, hatarozott idére,
de legfeljebb ot tizleti évre. A Kényvvizsgaloval az Ugyvezetd kot szerzddést a polgari jog altaldnos
szabélyai szerint. A KoOnyvvizsgald a mérleget, az izleti jelentést és a vagyonkimutatast koteles
megvizsgalni, és arr6l konyvvizsgaldi jelentést koteles késziteni. A Konyvvizsgald betekinthet a GYHG
Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. kényveibe, a vezetd tisztségviseloktdl, illetve a GYHG
Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. munkavallaloitdl felvilagositast kérhet, a GYHG Gydori
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. bankszamlajat, pénztarat, értékpapir-és druallomanyat, szerzodéseit
megvizsgalhatja. A Koényvvizsgélot Feliigyeld Bizottsdg iilésére meg kell hivni. A Konyvvizsgald a
GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. {igyeir6l szerzett értesiiléseit lizleti titokként koteles

megorizni.

2.4.3. A megfelelési tanacsado

A GYHG Gyo6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. megfelelési tanacsadot alkalmaz, melynek
feladata, hogy a gazdasidgi tarsasdg megfeleljen a tevékenységére és mukodésére vonatkozd
jogszabdlyokban foglaltaknak és a szabdlyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel.
Ehhez kapcsoléddan folyamatos nyomon koévetés, rendszeres ellendrzés, munkavallalok tamogatasa a

jogszabalyi kotelezettségek teljesitésében, szervezeti szemlélet kialakitdsanak tdmogatasa, elsé szamu
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vezetd timogatisa, tandcsadds. Eves jelentés készitése az elsd szamu vezetd és a Feliigyeldé Bizottsag
részére.

2.5, Avezetbk szerepe a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. mi{ikddésében

A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-nél az Ugyvezetén kiviil vezetdi munkakort lat el a
Stratégiai és Informatikai Igazgato.

A vezet6k feladatai kozé tartozik az altaluk vezetett szakmai tertilet (szervezeti egység) képviselete, a
GYHG Gyo6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. célkitiizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti
egységre vonatkozo érvényesitése, a feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiaddsa, a szervezeti
cgység erbforrasaival valé gazdalkodas, az egység munkamoédszereinek és hatékonysaganak novelése, a
beosztottak munkajanak értékelése és a kiegyenstilyozott munkahelyi 1égkor megteremtése.

A vezetd felel a szervezeti egység feladatait, milkdését szabalyozd eldirdsok betartasdért, a szervezeti
egységek kozotti egytittmiikddés biztositasaért, az iranyitidsa ald tartozd munkavallalok szakmai
fejlodéséért.

2.5.1. Az Ugyvezetd

A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. élén Ugyvezets all. Az Ugyvezetének, mint a
GYHG Gyo6ri Hulladékgazdilkodasi Nonprofit Kft. vezetd tisztségviseldjének feladata a GYHG Gyéri
Hulladékgazdalkoddsi Nonprofit Kft. Alapité Okiratdban lefektetett elveknek megfeleléen a
gazdalkodassal Osszefliggd jogszabalyok betartdsa mellett a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi
Nonprofit Kft. fejlédésére vonatkozd célkitlizések kidolgozasa, a gazdasigossidg és a hatékonysag
fokozésdara vonatkozé intézkedések kidolgozésa és végrehajtdsa, a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi
Nonprofit Kft. tulajdonaban 1évé és a kezelésre atvett vagyoni értékek megbrzése és gyarapitdsa figy,
hogy az egyszerre véljon a Tulajdonos, Gyor vérosa, szerz6dé partnerei, valamint a GYHG Gyéri
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. dolgozdinak javara. Ennek érdekében belsd kontrollrendszert alakit
ki ¢és mikodteti azt. Gyakorolja a GYHG Gy6ri Hulladékgazdélkoddsi Nonprofit Kit.
munkaszervezetének tagjai felett a munkaltatéi jogokat. Munkaltatd jogkdrét eseti, vagy Altaldnos
jelleggel a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. mas vezetbire dtruhdzhatja. Iranyitja és
ellenrzi a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkoddsi Nonprofit Kft. munkaszervezetét, annak operativ
munkdjit meghatarozza, gondoskodik a mikddési feltételekrdl mind szellemi, mind targyi
vonatkozasban. Gondoskodik a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. ligykérébe tartozd
feladatok maradéktalan ellatasarol. Dént minden olyan kérdésben, mely nem tartozik a GYHG Gyéri
Hulladékgazdalkodési Nonprofit Kft. més szervének kizarélagos hatdskorébe. Szerzodést kot az Alapitd

Okiratban meghatarozott feltételekkel. Kdzvetlen irdnyitasa ald tartozik a Projektkoordinator, valamint az

Uzemi Rendészet.
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2.5.2. A Stratégiai ¢s Informatikai Igazgatsag

A.) A Stratégiai és Informatikai Igazgatd felel a GYHG Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kit.
gazdasagos mikodéséért, eszkdzeinek hatékony felhasznalasaért, a gazdasagi tervek kidolgozésaért és
végrehajtisaért. A Stratégiai és Informatikai Tgazgatd feladatai kozé tartozik a GYHG Gyori
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. pénziigyi egyenstlyanak folyamatos biztositasa, a likviditési terv
értékelése. Els6 szamu feleldse a pénzforgalom megszervezésének, a bank- €s hiteliigyek intézésének. A
Stratégiai és Informatikai Igazgatd felel a koltségvetéssel szembeni kotelezettségek teljesitéséért, az
adobevallasi, add-befizetési és visszaigénylési ligymenet iranyitasaért. Felel a szdmviteli jogszabalyok
GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-nél torténd adaptildséért, gondoskodik a
tarsadalombiztositasi feladatok elvégzésér6l, feliigyeli az utokalkulaciot és a koltségelemzést, tovabba
szitkség esetén kapcsolatot tart a kiilsé jogi képviseldvel. A fentiekben felsorolt funkciondlis feladatokat
az lgazgatésag ala rendelt szervezeti egységek és személyek kozremiikidésével végzi, elsésorban, de
nem kizarolagosan a Pénziigyi Csoport, az Ugyviteli és Ugyfélszolgalati Osztdly, a HR és Munkaiigyi
Osztaly és a Kontrolling segitségével.

B.) A Stratégiai ¢s Informatikai Igazgat6 tovabbi, hulladékgazdalkodasi feladatai k6zé tartozik a GYHG
Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. telephelyeinek, jarmtiveinek, munkagépeinek, informatikai
¢s kommunikaciés rendszereinek iizemeltetése. Feliigyeli, koordinalja a tarsasag tulajdondban, vagy
lizemeltetésében alld eszk6zok javittatdsat. A Stratégiai és Informatikai Igazgaté feladata a
megrendelések ellenérzése, az elvégzett feladatok alapjan az illetékes szakterlilet altali teljesités
igazoldsok ellendrzése, jovahagyasuk, aldirasuk csak az Ugyvezetd altal térténhet. Tovéabbi feladata, a
hulladékszallitas és hulladékkezelés iranyitdsa, optimalizdlisa, az RFID adatgylijté rendszerek
tizemeltetése, az adatok feldolgozasanak irdnyitdsa, és az adatok alapjan az adatszolgaltatdsok hatdridore
torténé elkészitésének, benyujtasanak koordindlasa, illetve a régidkoordinatori feladatellatasok.

E poniban rogzitett feladatellatist elsOsorban, de nem kizrblagosan, a Stratégiai és Informatikai
Igazgatosidg ala rendelt Logisztika, Jarmijavitas, Uzemeltetési Csoport, Beszerzési és
Projektkoordinécids Csoport, az Adatszolgéltatasi és Kémyezetvédelmi Csoport és a Régidkoordinacios
Osztaly végzi.

C.) A Stratégiai és Informatikai Igazgatdsag egyéb — az A.) és B.) pontokban nem rdgzitett - funkcionalis
feladatellatasat a Titkarsagi Osztaly biztositja.

2.5.3. Osztalyvezetok, Csoportvezetok, Szervezeti egység vezetdk

Az egyes Osztalyvezettk, Csoport- és Szervezeti egységvezetdk munkaviszonnyal kapcsolatos pontos

feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.
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2.6. Szervezeti egységek
Az Ugyvezetd kézvetlen iranyitisa ald tartoznak:

e Stratégiai és Informatikai Igazgatdsag
e Projektkoordinator

e Uzemi Rendészet

2.6.1. Osztilyok, Csoportok, Szervezeti egységek

A Stratégiai és Informatikai Igazgatdsig aldrendeltségébe tartozik kézvetleniil és kézvetve minden

szervezeti egység az SzMSz-hez csatolt szervezeti 4bra szerint.

2.7. FiiggOségi kapcsolatok, a vezettk helyettesitésének rendje

A GYHG Gyéri Hulladékgazddlkodasi Nonprofit Kft. szervezetei kozotti fiiggdségi kapcesolatokat a
mindenkor érvényes szervezeti abra hatdrozza meg. Minden szervezeti egység vezetSje a hozza tartozd
alacsonyabb szervezeti egység vezetdjét, minden alacsonyabb szervezeti egység vezetdje az egységhez
tartozé dolgozokat irdnyitja, és munkéjukat ellen6rzi. Minden szerv és minden dolgozo, kdzvetleniil csak
egy vezetGvel allhat fiiggdségi kapcsolatban. Minden vezetd, minden utasitas addsara jogosult személy
koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottjai (utasitdsanak cimzettjei) tudjdk, hogy tavollétilkkben ki
helyettesiti Oket, kitél fogadhatnak el utasitdst akadéalyoztatasuk esetén. A helyettes személyérél a
vezetOnek tdjékoztatnia kell felettesét és a vele szakmai kapcsolatban 4ll6 belsé szervek vezetdit is. Az
tigyek intézése sordn a szolgalati (it betartasa alulrdl felfelé kételezd., Amennyiben egy dolgozé nem a
kozvetlen felettesétél kap utasitast, az utasitds végrehajtdsa el6tt koteles azt jelenteni kozvetlen
felettesének. A beosztott dolgozénak a munkéval kapesolatos észrevételeit, problémidit kdzvetlen
felettese utjan kell el6terjesztenie. Nem vonatkozik ez a kotelezettség a dolgozok személyes természetii

panaszainak, kérelmeinek eldterjesztésére, vagy kézérdekil bejelentésiikre.

2.8. Szakmai kapcsolatok €s egyiittmiikddés

A GYHG Gyéri Hulladékgazdilkoddsi Nonprofit Kft. munkatarsai szervezeti elhelyezkedésiiktl
fiiggetleniil kotelesek egyiittmtikddni egymassal azokban az tigyekben, amelyek més szervezeti egységek
feladatkorét érintik. Az egyes szervek szilkség esetén kitelesek a tarsszervek véleményét kikérni, egymas
megkeresése esetén a legjobb tudasuk szerint valaszt adni. Kotelesek tovabba a munkakapcsolatokban a
megjeldlt hataridéket betartani, €s egymast tdjékoztatni azokrol a kérdésekrol, amelyek a folyamatos és

j6 munkavégzéshez szitkségesek.
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3. A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. miikddése

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat dokumentumain alapuld irdnyitdsi rendszer célja, hogy az
Ugyvezetd valamint a Stratégiai és Informatikai Igazgatd hatiskorébe tartozé valamennyi iigyben a
GYHG Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. felépitésének meghatarozasaval, illetve az altala
végzett tevékenységek — kiilondsen a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi résztevékenységi feladatok
ellatasa 112 telepiilésen - egyes eljardsainak pontositasdval lehetévé tegye a GYHG Gyo6ri
Hulladékgazdalkodési Nonprofit Kft. gazdasagi, miliszaki és jogi szempontbdl térténd minél hatékonyabb
mitkdését, vagyonanak megOrzését és gyarapitdsat, biztositsa a rendelkezésre allé pénziigyi és més
eszkozok hatékony és ellendrzott felhasznalasat. Ezt az alapelvet a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat

szabalyainak alkalmazasa soran minden alkalommal be kell tartani.

3.1. Az utasitasok betartasa

A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. 4ltalanos mitkédése sordn az utasitasszeri feladat-
végrehajtas alapszabaly. Az egész szervezetre vonatkozd, altalanosan kotelez6 utasitds kiadasara az
Ugyvezetd jogosult. A Stratégiai és Informatikai Igazgatd altalanos jellegll utasitist az irdnyitdsa ald
tartozo teriiletre és személyekre vonatkozdan adhat ki. A kiadott utasitastol eltérni csak az utasitast kiadé

jovahagyasaval lehet. Az utasitdsok szakmai tartalméat a hataskor szerint érintett szervezeti egység allitja

Ossze.

3.2. A GYHG Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. képviseleti rendje

Képviselet

A GYHG Gyé6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. 4ltaldnos képviseletére az Ugyvezetd dnalléan
jogosult.

A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. altal meghatalmazott ligyvéd megbizasa keretei
kozétt jogosult a birdsagok és hatosdgok mas harmadik személyek eldtt, tovabba a magén - és jogi
személyekkel szemben a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. egyszemélyi képviseletére.
Cégjegyzés

Minden kimen® iratot az ligyintéz0 vagy csoportvezetd/osztalyvezetd/szervezeti egység vezetod készitel a
kiadott céges formanyomtatvanyon, majd ellatja szigndjaval (ligyfél levelezés, kitelezettség véllalas,
jogosultsdg megszerzése, hatdsagi levelezés, szerzddés kisérd, adatszolgéltatas és egyebek).

Munkaltatéi jogokat érinté {igyekben alaird az Ugyvezetd, vagy az 4ltala meghatalmazott személy.
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Altalanos cégjegyzési szabalyok

Az alairasi jog a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. irdsban torténé képviselete. Ennek
legmagasabb szintje a cégjegyzés. A cégjegyzés a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.
nevében tett frasbeli jognyilatkozat meghatarozott forméban térténd alairasa.

A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. cégjegyzése akként torténik, hogy a képviseletre
jogosult személy nevét, a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kit. kézzel vagy géppel eléirt,
elényomott, vagy nyomdatechnikdval nyomtatott cégneve ald a képviseleti joganak megfelelden, az
alairasi cimpéldanyban foglaltak szerint 6nalléan alairja.

A cégjegyzésre jogosult személy koteles névalairasat kdzjegyz6 elott hitelesitetini. A hiteles aldirast a
Cégbirdsiaghoz a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. cégjogi tigyekkel megbizott jogi
képviseldje nyUjtia be. A hitelesitett alafras egy példanyat a képviseleti dokumenticiok kozott a
Titkarsagon kell megdrizni.

A cégjegyzés modja 6nallé vagy egyiittes lehet. Onallé cégjegyzés esetében a képviseld egyediil jogosult
jognyilatkozatot tenni, alairni, egyiittes képviselet esetén a képviselk csak kdzdsen irhatnak ala.

A jogi képviselet korében a meghatalmazott igyvéd dnalléan jogosult az alairasra.

A miikddéshez kapcsolodd megrendelések, teljesitésigazoldsak aldirasi rendje

Harmadik személyek részére kik§zolni tervezett és ellenszolgéltatis teljesitésével megvaldsuld
megrendelés, megbizas vagy barmilyen kételmi jogi tigylet az Ugyvezetd aldirasaval keriilhet kikiildésre.
Akadélyoztatisa esetén a Stratégiai és Informatikai Igazgaté vagy az Ugyvezet6 4ltal megjelsit helyettese
irja al az adott dokumentumot.

Az adott megrendelés, megbizas vagy barmilyen kotelmi jogi szerz6dés maradéktalanul megvalosult
teljesitése esetén a kifizetés elofeltételeként az illetékes szakteriileti szervezeti egység vezet6jének
szigndzdsa utdn, a vonatkozé teljesitésigazolast az Ugyvezetd alaifrdsaval igazolja. Akadalyoztatasa
esetén a Stratégiai és Informatikai Igazgato vagy az Ugyvezetd altal megjeldlt helyettese frja ald a

teljesitésigazolast.

Beérkezd szamlak igazolasanak, kifizetésének rendje

A teljesitésigazolast kévetSen az Ugyvezeté — akadélyoztatisa esetén az egyiittes cégképviseletre
jogosultak, aldirasi cimpéldanyuknak megfelelé mddon térténd — alafrasaval engedélyezi az adott
szerzddéshez kapesolddd pénzlgyi teljesitést a Pénziigyi Csoportvezetd részére. A Pénziigyi

Csoportvezetd akadalyoztatdsa esetén a helyettese gondoskodik a kifizetésrél.
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Kiilénos cégjegyzési szabalyok

3.2.1.1. A cégjegyzés modja a GYHG Gyori Hulladékgazdalkoddsi Nonprofit Kit. levelein

A GYHG Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-t érintd adatkdzlés, tdjékoztatds, kimend levél,
amelynek harmadik személy(ek) a cimzettje(i) az Ugyvezetd aldirasaval keriilhet tovabbitdsra,
akadalyoztatisa esetén az egylittes cégképviseletre jogosulitak irjak aia.

Amennyiben barmilyen kimend levélhez valamely szakteriilet é&ltal biztositott informacié is
nélkiilézhetetlen, az illetékes szervezeti egységnek - irdsban vagy széban — torténd Ugyvezetdi vagy
Stratégiai és Informatikai lgazgatdi utasitdsa és az arra adott valasza megelézi a kimend levél
megkiildését.

Cégszerli alairas, illetve a szakteriilet vezettjének ellenjegyzése sziikséges mindazon iratokra, melyek a
GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. vonatkozasdban jogosultsdg megszerzésének vagy
.kételezettség vallalasnak mindsiilnek.

A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. szervezeti egységei kozotti levelezésben az adott

Osztalyvezetd, Csoportvezetd, Szervezeti egység vezetd dnalléan jogosult alairasra.

3.2.1.2. A cégjegyzés modja a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. szerzédésein

A 500 000,- Ft feletti megrendeléseket szerz6désbe kell foglalni.

A kotelezettségvallalast tartalmazé szerzédéseket az Ugyvezetd, akadalyoztatdsa esetén az egyiittes

cégképviseletre jogosultak irjak ala.

Az ingatlanok adasvételére, vagy ingatlannal kapcsolatos jog megszerzésére, vagy teher véllalasara
vonatkozo szerzOdések esetén a fentiekben megjeldlt értékhataroktol fiiggetleniil minden esetben
meghatalmazott tigyvéd kézremikddésével kell eljarni.

A kotelezettségvallalast tartalmazo szerzbdésekhez jogdsz — vagy megbizott ligyvéd — ellenjegyzése
sziikséges, a kozszolgaltatasi, koziizemi jellegil, valamint egyéb tipus, vagy mintaszerzédések alapjan
készitett szerzodések és az egyes szervezeti egységek tevékenységi korébe tartozo napi lizletmenethez

kapcsolodo szerzodések kivételével.

3.2.1.3. Cégszerli alairast nem igényld iratok alairasa

A szolgaltatast igénybevevd tigyfelekkel torténd levelezés, a gazdasdgi és miiszaki teriiletet érintd egyéb

levelezés is Ugyvezetdi vagy az egyiittes cégképviseletre jogosultak aldirasaval keriilhet tovabbitasra.
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3.2.1.4. Elektronikus levelezés

A kotelezettségvallalast nem tartalmazo, cégszerl alairast nem igényld elektronikus leveleket - {igyfelek
€s egyéb harmadik személyek irdnyaban torténd levelezés esetén a szervezeti egység vezetd, az
osztalyvezetd és a csoportvezet, a hulladékokkal kapesolatos adategyeztetés esetén a kdrnyezetvédelmi
megbizott 6nalléan jogosult alairni. Egyebekben az elektronikus levelek alairisdra a levelek cégszeril
alairasara vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ugyintézé, szervezeti egység vezetd, csoportvezetd, osztalyvezetd nalldan, e-mailben jogosult ajanlatot
bekémni, idopontot egyeztetni, kimend irat elékészitéséhez elbzetes informadlis levelezést folytatni a
hozzatartoz6 felsd vezetd tdjékoztatisa mellett.

Jogszabaly alapjan elektronikusan, figyfélkapun keresztiil teljesitend® adatszolgaltatds esetében egyedi,

cégszerlien alairt meghatalmazas alapjan lehet eljarni.

33. A GYHG Gyo6ri Hulladékgazdalkodési Nonprofit Kft. Iratkezelési rendje

A GYHG Gyo6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. iratkezelési szabalyai a kozokiratokrdl, a
kézlevéltarakrol és a magédn levéltari anyag védelmérdl szold 1995, évi LXVI torvény (a tovabbiakban:
Ltv.), valamint a koézfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz0lo

335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet szabalyain alapulnak.

Az iratkezelés soran hasznalt alapfogalmak

Adatvédelem: az adatok jogi értelemben vett (jogi normakkal, szabélyzatokkal vald) védelmét jelenti.
Atmeneti irattar; az iktatShelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattiri anyag
meghatérozott id6tartam dtmeneti, selejtezés vagy a végleges irattarba adas eltti 6rzése torténik.
Atadas: irat vagy irategyiittes kezelési jogosultsdganak dokumentélt 4truhazasa.

Atadas-atvételi jegyzék: az iratdtadés és —atvétel tételes régzitésére szolgald dokumentum.

Eléirat: az érkezett killdeménynek korabban mar regisztralt elézménye.

Elézményezés: az a miivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az 1ij iratot egy mar meglévé
igyirathoz kell-e rendelni, vagy 0j ligyiratdarabot kell-e neki nyitni.

Expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, a killdemény cimzettiének (cimzettjeinek),
adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités médjanak és idOpontjanak meghatarozasa.

Erkeztetés: az érkezett killdemény kiilddjének, érkeztetdjének, belsd cimzettiének, az érkeztetés

datuménak, elektronikus tUton érkezett kiilldemény sorszaméanak, a kiilldemény adathordozdjanak,
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fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az iktatokonyvben vagy kiilon érkeztetd
koényvben.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az 6sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az ligyintézési
munkafolyamat soran.

Hivatkozasi szdm: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiild6 a kiildeményt nyilvantartja.
Iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal t6rténd ellatdsa az érkeztetést vagy a keletkezés
kovetden az iktatokdnyvben, az iraton.

Elektronikus iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatdsa torténik.

Iktatoszam: olyan egyedi azonosito, amellyel a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kit. latja
el az iktatando iratot.

Irat (Ltv.-bdl atvéve): valamely szerv mikédése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rgzitett informécio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen maés adathordozdn; tartalma lehet széveg, adat,
grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban 1év6 informécio vagy ezek kombinacidja.
Iratkezelés (Ltv.-b8l atvéve): az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését és selejtezhetdség
szempontjabol toérténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerll és biztonsagos megorzését,
hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magéaba foglalé tevékenység.
Iratkezelési szoftver: az iratkezelési rendszer miikodését tdmogatd, iktatdsi funkcidval rendelkezéd
szdmitastechnikai program vagy programok egymaést funkciondalisan kiegészitt rendszere.

Iratk6lestnzés: az irat visszahozatali kitelezettség melletti kiadasa az irattarbol.

Irattar: Megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(l és biztonsdgos Orzésére, valamint
kezelésének biztositasira alkalmas helyiség. Két formdjat kiillonboztetjik meg: az Atmeneti, vagy
operativ irattarat és a kézponti irattarat.

Irattari anyag: a GYHG Gydri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. miikédése sordn keletkezett, vagy a
beérkezett és rendeltetésszerlien az irattaraba tartozo iratok Osszessége.

Irattari terv: az iratok rendszerezésének €és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd véalogatasidnak
alapjaul szolgald jegyzék, mely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a GYHG Gyo6ri Hulladékgazdéilkoddsi Nonprofit Kft. feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozé iratok ugyviteli céld megorzésének idétartamat, tovabbad a nem selejtezhetd iratok

levéltarba adasanak hatdridejét.
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Irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott
legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd — irattari egység, amelybe t6bb egyedi igyi iratai
tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatirozott tirgyi csoportba és iratfajtdba sorolasat,
selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod.

Irattarba helyezés: az tgyirat irattari tételszdmmal torténd ellatdsa és irattarban torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak 4taddsa az irattirnak az ligyintézés befejezését koveté vagy annak
felfliggesztése alatti atmeneti id6re.

Irattdrozds: az iratkezelés része. Az a tevékenység, amelynek sordin a GYHG Gyéri
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. irattdri anyaganak rendezését, kezelését és drzését végzi.

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek sz616 vezetdi
vagy Ugyintéz06i utasitasok.

Kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatitviteli eszkoz tjan térténd eljuttatisa a
cimzetthez.

Kiadmdny: a jovahagyds utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérél hiteles alairassal ellatott,
lepecsételt irat.

Kiadmanyozds: az elintézési (intézkedési) tervezet jovahagyésat, a kimend irat letisztizhatésagat,
elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl (eredeti aldirassal).
Kiadmanyozé: kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy.

Kozponti irattar: a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodési Nonprofit Kft. t6bb szervezeti egysége irattari
anyaginak selejtezés vagy levéltarba adas el6tti 6rzésére szolgéld irattar, amely a 9024 Gyér, Orgona
utca 10. szdm alatt keriilt kialakitdsra,

Kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités c€ljabdl burkolatin vagy a hozza tartozd listin
cimzéssel lattak el.

Kiildemény bontasa (postabontas): az érkezett kiildemény biztonsagi ellen6rzése, felnyitasa, olvashatéva
tétele.

Lattamozds: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgélatat, véleményezését (javitdsat,
tudomasul vételét, jévahagyasat) biztositd aldirds vagy kézjegy.

Levéltar (Ltv.-bdl atvéve): a maradandd értékii iratok tartés megOrzésének, levéltari feldolgozasinak és
rendeltetésszeril hasznalatanak biztositdsa céljabol Iétesitett intézmény.

Levéltarba adas: a lejart helyben Orzési idejll, maradandd értékii iratok teljes és lezart évfolyamainak
atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

Maradandoé  értékil irat (Ltv.-bol atvéve): a gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,

nemzetbiztonsagi, tudoményos, mitvelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbél jelentds, a torténelmi mult
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kutatdsahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetbleg a kozfeladatok folyamatos ellatdsahoz és az
allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrdsb6él nem vagy csak részlegesen
megismerhetd adatot tartalmazoé irat.

Maésodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon hitelesitettek.
Masolat: az eredeti iratrdl széveg-azonos €s alakhli formaban, utolag késziilt egyszer(i (nem hitelesitett)
vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio helyreéllitdsdnak lehetdségét
kizaré modon t6rténd hozzaférhetetlenné tétele, toriése.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kisér6 irattol - elvalaszthato.
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol.
Mindsités: az a dontés, melynek meghozatala soran a térvény szerint felhatalmazott személy
megallapitja, hogy egy adat a tartalméndl fogva a nyilvinossagot korlatozo allamtitokkérbe vagy
szolgalati titokkorbe tartozik.

Naplé6zas: az elektronikus iratkezelési rendszerben a kezelt adatallomanyokban bekdvetkezett események
meghatarozott korének regisziralasa.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik.

Selejtezés: a lejart megbrzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd
elokészitése.

Szamitastechnikai adathordozo: szamitastechnikai eljardssal adatokat rogzité, tarolé adathordozd
(magnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD stb.), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat,
tarolasat, kezelését, visszakeresését és archivaldsat biztositja.

Szerelés: ugyanahhoz az Ugyirathoz tartozd {igyiratdarabok (elo- és utdiratok) végleges jellegi
osszekapcsolasa, amelyet az iktatokdnyvben €s az iratokon egyarant jeldini kell.

Szignalas: az tgyben eljarni illetékes szervezeti egység ésfvagy ligyintézd személy kijeldlése, az
elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttél a mdsikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald hozzaférés lehetGségének biztositasaval is.
Ugyintézés: a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft., valamely szervezeti egység, illetve
személy tevékenységével kapcsolatban keletkezd ligyek ellatasa, az ekdzben felmeriilé tartalmi (érdemi),
formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

Ugyintézé: az ligy intézésére kijelolt személy, az iigy el6addja, aki az tigyet dontésre el6késziti.

Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugyiratdarab: az tigyiratnak az a része, mely az iigy intézésének valamely, egy-egy fazisaban keletkezett

iratokat tartalmazza.
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Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskdrébe tartozd ligyek meghatarozott csoportja.
Ugyvitel: a GYHG Gyéri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. folyamatos mikddésének alapja, az
ligyintézés egymds utdni résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 8sszessége, amely az

ligyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatisok teljesitését foglalja magédban.

Az iratkezelés technologiaja

Minden szamitogéppel dolgozdé munkatirs naponta koteles az iktatorendszerben 1évé hataridds
feladatairol tajékozodni, a kiadott teendéket hatarid8ben elvégezni. A fels6- és kizépvezetok feladata,
hogy gondoskodjanak arrél, hogy az irdnyitisuk alatt dolgozd munkavallalok a hatdriddk betartdsival

oldjak meg feladataikat, és gondoskodjanak azok iktatérendszerben torténd dokumentalasaért.

Az iratkezelés szervezete

A GYHG Gyo6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-nél az iratkezelés vegyes rendszerben t6rténik.

Az egyes iratkezelési feladatok ellatasa a kozponti iratkezelést végzék és az egyes szervezeti egységek

k&zott megosztottan torténik.
Az iratkezelést igy kell megszervezni, hogy
¢ azirat itja pontosan kévethet6, ellendrizhet6 és visszakereshetd legyen,
¢ segitse a GYHG Gyo6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. és annak valamennyi szervezeti
egységének rendeltetésszerti miikdését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

e az irattdri tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapotban

valé megOrzését, valamint a levéltari anyag védelmét.

Az iratkezelési feladatok megosztisa

Iktatasi feladatokat ellaté munkavallalok:
e A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-hez beérkezé kiilldemények Aatvétele,
bontasa, érkeztetése, iktatdsa
e A GYHG Gy6ri Hulladékpazdalkodasi Nonprofit Kft.-t6l kimené dokumentumok
kiadmanyozdsanak elékészitése, postira addsa
o [ratok irattarozasa
o [ratok selejtezése

o Irattari anyag levéltarba adasra torténd el6készitése
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Szervezeti egységek:
e A GYHG Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kit.-nél helyben maradé, valasz és kimend irat
készitése
e Ugyintézére szignalds
o Ugyintézés
e El6- és utdiratok csatolasa
e Mellékletek csatolasa
e Irattadrozas kézi irattarba
o TIratok kdzponti irattarba torténé elokészitése, leadésa

e Ugyintézési hataridék figyeldse

A kiildemények atvétele, felbontésa, érkeztetése €s nyilvantartasba vétele

A killdemények atvétele:
A postai kiildemények atvételét az arra jogosult munkavallald veszi at minden nap a postai kézbesités
szabélyai szerint.
A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni a killdemény atvételére vald jogosultsagat, a kézbesitd
okményon és a killdeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét, az iratot tartalmazd boriték, illetve
csomagolas sértetlenségét.
A kiilldemények felbontasa:
A postai kiildemények felvételével megbizott munkavallalé szallitja be naponta a kiildeményeket a
GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. Gyor, Kiilsd Fehérvari ut 1. szdm alatii telephelyére,
ahol a kiildemények kezelése torténik. A kiildemények felbontasat a Titkarsag munkavallaléi végzik. A
postabontds sorin felbontasra keriilnek az olyan kiilldemények is, amelyeken a GYHG Gyéri
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. cimzés eldtt névre szold cimzés (XY vezetd) szerepel, ha a
kiildemény hivatalos helyrél érkezik, tehat a boriték alapjan nyilvanvalo, hogy hivatalos kiildeményt
tartalmaz.
A cimzett felhatalmazisa hidnyaban felbontds nélkiil a cimzetinek kell tovabbitani:

e anévre szold €s megallapithatéan maganjellegil kiildeményeket,

o az sk. felbontasra sz016 kiilldeményeket,

o a kozbeszerzeési eljaras iratait,

e ¢sapalyazati anyagokat.
Ha a névre sz06l6 kiilldemény cimzettje az atvett kiildeményrél megéllapitja, hogy hivatalos irat, soron

kiviil, de még az atvétel napjan kotelesek iktatasra leadni.
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A kiildemények ellenérzése bontaskor:

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell, hogy a benne 1évé iraton feltiintetett mellékletek és a

ténylegesen beérkezett mellékletek szama megegyezik-e. Az esetlegesen felmeriild irathidny tényét az

iraton kell feltiintetni.

A mellékletek hidnya nem akaddlyozhatja az iigyintézést, a hidnypotlast az Ugyintézének kell

kezdeményeznie.

A kiildemény boritékjat véglegesen az irathoz kell csatolni, ha

az ligyirat benytjtasanak idopontjahoz jogktvetkezmény fiiz6dik (pl. birdsagi idézés, jelentkezés,
palyazat stb.),

a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrdl lehet megéllapitani,

a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett,

az ajanlott €s tértivevényes killdemények esetén.

A bejovo iktatékonyv érkeztetési adatai a kovetkezok:

Erkezés ddtuma: automatikusan térténik

Cimzett: a rendszer automatikusan a GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.-t kinalja
fel

Feladé: kivilasztja a partner adatbizisbol a feladd személyét, amennyiben nem szerepel, Uj
partnerként keriil régzitésre a rendszerben

Irattipus: listabol kivalasztja az irat kategoridjat, csomag, e-mail, fax, levél, szamla, szerz6dés stb.
Mellékletek szama: beirja a mellékletek szamat

Postara adas datuma

Bontés idépontja

Ragszam

Iktatészam

Iktat6 személy neve

Az iktatas

Ha jogszabdly masképp nem rendelkezik, a GYHG Gy&ri Hulladékgazdalkoddsi Nonprofit Kft.-hez

érkezd, illetve ott keletkezd iratokat iktatissal kell nyilvantartasba venni. Az iktatékényvben az adatokat

tgy kell rogziteni, hogy a nyilvantartasbol az irat beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre kijelslt
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ligyintézé neve, az irat targya, az elintézés modja/menete, aktualis fAzisa, valamint az irat holléte
megallapithato legyen.

Az Ugyiratok iktatdsa minden év elején Ojonnan megnyitott elekironikus iktatokényvben térténik
sorszdmos iktatasi rendszerben.

Az iktatoszamot a program automatikusan képezi.

Az iktatdnak az iratokat a beérkezés napjin be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni az elsébbségi
kiildeményeket, ,,slirgds™ jelzesii iratokat,

Téves iktatas esetén az elektronikus iktatokdnyv okirat jellegébdl kovetkezden az iktatokdnyvben t&rdini
nem lehet. Az iktatist ,téves” iktatdssd kell tenmi. A téves iktatasok az iktatékonyvben rogzitve
maradnak.

Az iktatod a beérkezett kiildemeény eredeti példanyara ranyomja az érkeztetd bélyegzot, az aznapi datumot,
és ravezeti az elektronikus iktatdkdnyvben kapott iktatdszdmot, majd elhelyezi az illetékes személy vagy

szervezeti egység kézbesitési dossziéjaba.

Ugyintézéhoz torténd tovabbitas

Az iktatott és szignalt iratot a szignalassal rogzitett utasitdsnak megfeleléen (szikséges mésolatok
elkészitése) a Titkarsag késziti el kézbesitésre. Minden nap 15 orara eld kell késziteni a szervezeti
egységek felé iranyuld kiildeményeket. A bejévé levelek/iratok kiszignalasat a Titkarsag munkavallaldi
végzik. A levelek az illetékes vezetdkhoz keriilnek lattamozasra, amennyiben kiilén elosztasi szabaly

nem kerilil meghatarozasra.

Kimeno iratok elkiildése

A kiadmanyt eredeti alairassal vagy hiteles kindmanyként lehet elkiildeni.

Ha a kiadmanyt nem eredeti alairassal kell elkiildeni, a keltezés alatt az irat jobb oldalan a kiadményozé
nevét ,sk.” toldattal kell ellaini, a név alatt pedig beosztasit kell szerepeltetni.
A keltezés alatt, a baloldalon a kiadmanyt hiteles szévegezésii bélyegzdlenyomattal kell ellatni.

Ha azonos sztvegezést kiadmanyt (pl. korlevél, emlékeztetd) egyidejlileg tobb cimre kell elkiildeni, azt a
cimzettek szamatol fiiggetleniil egyetlen f6szamon kell megtenni.

A szervezeti egységeknél kiadmdanyozott €s postdzasra elOkészitett iratokat az iktatdé alrendszer

postakényve alapjan a kijel6lt dolgoz6 minden nap de. 9 oraig szallitja a postara.
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Irattari terv

Az iratanyag irattari kezelése a késdbb elkészitendd irattari terv alapjan torténik. Az irattari tervet a
Magyar Nemzeti Levéltar Gyér-Moson-Sopron Megye Gy6ri Levéltara jovahagyasaval kell elkésziteni, a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szdlé 335/2005.(X11.29.) Korm.
rendelet elbirasainak megfelelden. Az irattari terv szerinti tételszdmot az Ugyintézd 1ogziti az

iktatokdnyvbe és vezeti ra az irat helyben maradé irattirozasra keriild példanyara.

Helyi irattar kezelése

A szervezeti egységek iratkezeléssel megbizott dolgoz6i kézi irattarba helyezik el a mdr lezart, irattari
tételszammal ellatott tigyiratokat.

Az elintézett tigyek iratait, melynek kiadményait, egyéb kimend iratait mar tovabbitottak, a kézi irattarba
kell elhelyezni. A kézi irattirba helyezés elétt az iigyintézé megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és
kiad4si utasitdsok teljesiiltek-¢.

A postai kézbesitésné] hasznalt tértivevényeket , iktatds nélkiil” az iigyirathoz kell mellékelni.

Keézi irattarba helyezett iktatészdmra nem lehet iktatni. Amennyiben az iigyben ujabb intézkedés

szitkséges, azt 1 iktatdszam alatt kell megtenni, és az iratszerelés szabalyait kell alkalmazni.

Az frattarozas rendszere

A lezart és kézi irattarban elhelyezett ligyiratokat legfeljebb 2 évig kell megérizni. A kézi irattdrakban az

iratok specialis esetben legfeljebb 5 évig érizhetdk.
A kézi irattarban az iratokat évek szerint, egy-egy éven beliil az iktatdszamok novekvé sorrendjében kell
elrakni.
Az iratokat eredeti alakjukban hajtogatas nélkiil kell kezelni, a kiilonleges méretii iratokat vagy ilyen
mellékleteket (tervrajzok, térképek, statisztikai kimutatdsok stb.) az évi iratanyag végén kell elhelyezni.
A GYHG Gyéri Hulladékgazdalkoddsi Nonprofit Kft. kézponti irattarban kell kezelni &s 6rizni a
szervezeti egységek 2-5 évnél régebbi iratait.
A kézi irattarbol a kozponti irattdrba az iratokat évente az el6zetesen egyeztetett idépontban atadas-
atvételi jegyzOkonyv alapjan kell atadni.
Az atadas-atvételi jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell az alabbi adatokat:

o az atado, atvevd szervezeti egység neve

o az atadasra kertil§ irategyiittes keletkeztet6je

e az atadas id6épontja
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e araktari egység szama (doboz, csomag)

e az Ataddsra keriil$ iratanyag evkore

e azirattdri tételszam (ezen beliil az iktatdoszamok névekvd sorrendben)
e hianyzd iratok listaja

e az atado, atvevd személyek neve, beosztasa, alairasa

Megsziintetett szervezeti egységek iratainak kezelése

A szervezeti egység megszlinésekor (atszervezés, beolvadas, megsziinés) az el nem intézett, illetdleg
folyamatban 1év6 iligyek iratait jegyzék alapjan kell atadni annak a szervezeti egységnek, amely a
megsziint szervezeti egység feladatait atveszi.

Amennyiben tobb szervezeti egység vette at a feladatokat, abban az esetben funkcidk szerint kell az

iratokat elosztani kdzottiik.

Az irattari helyiség felszerelése €s az irattari anyag védelme

A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. kézponti irattdra a 9024 Gyor, Orgona utca 10.

szam alatt keriilt kialakitasra.
Az irattari helyiségekben csak az irattar kezelésével megbizott dolgozd jelenlétében szabad tartézkodni.
Az irattarat az ott torténd munkavégzést kivéve dllanddan zarva kell tartani. Az irattar kulcsai csak a

kezeléssel megbizott dolgozoénak (tavollétében helyettesének, illetve felettesének) adhatok ki.

Munkatigyi irattar

Az irattar zarhatd, elkiilénitett helyiségében keriilt kialakitasra a munkaligyi anyagok tdrolasara alkalmas
teriilet is. A munkaiigyi irattdrbél masolat kiadasara az Ugyvezetd, valamint a Stratégiai és Informatikai

Igazgat6 adhat utasitast.

Irattari nyilvantartasok (segédletek)
Az irattarban elhelyezett iratok szakszerl kezelését a kovetkezd irattari nyilvantartdsok (segédletek)
vezetése révén kell biztositani:

e irattari tOrzskonyv

e kdlesdnzési naplo

e iratpotld lap
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Az irattarbol ideiglenesen kiemelt irat helyére iratp6tlo lapot kell elhelyezni. Az iratpotlé lap tartalmazza
a kiemelt irat azonositasdhoz sziikséges adatokat, a kiemelés végzd személy nevét, beosztasat, a kiemelds
idSpontjat, az irat megtalathatésiganak helyét
A kdzponti irattar kezelése soran az irattir kezelésével megbizott dolgozd rogziti az iktatékdnyvben

e akdzponti irattarba helyezés idépontjat

e akozponti irattarban az irat helyét

Iratselejtezés, iratok levéltarba adasa

A GYHG Gy6ri Hulladékgazddlkoddsi Nonprofit Kft. iratanyagat a Ltv. 1 §-aban és a 9 § (1)
bekezdésének f.) pontjanak betartasarél folyamatosan, de legalabb 5 évenként feliil kell vizsgalni abbél a
szempontbol, hogy az irattiri terv alapjan mely évfolyamok, illetve mely irattari tételek valtak
selejtezhetéve. A megdrzési id6t az utolsd érdemi intézkedés lezarasanak keltéto! kell szamitani.

A nem veszélyes hulladékhoz kapcsolodd bizonylatok, nyilvéntaftésok, tizemnaplok 5 évig, veszélyes
hulladékhoz kapcsoléddk 10 évig nem selejtezhetok. Hulladéklerak6val kapcsolatos nyilvantartas,
lizemnapld nem selejtezheto.

A selejtezés lebonyolitasaért a Titkarsag a felelds.

A selejtezést legalabb 3 tagbol allé selejtezési bizottsag végzi.

Az iratselejtezes idépontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal a Magyar Nemzeti Levéltar Gyoér-
Moson-Sopron Megye Gyoéri Levéltaranak be kell jelenteni. A levéltar az iratselejtezést kikiildsitje titjan

feliilvizsgalhatja.

A selejtezést (az iratok megsemmisitését, papirhulladékként valé értékesitését) csak a selejtezési
jegyzbkonyvre vezetett levéltari hozzajarulas megérkezése utan lehet elvégezni.

A selejtezést az iktatokdnyvben és az irattari jegyzékben fel kell tiintetni.

Az egyes szervezeti egységeknél Orzott, nem iktatott iratokat évente ki kell selejtezni. A selejtezés
lebonyolitasadt a szervezeti egység vezetGje rendeli el Titkdrsdggal egyeztetett iddpontban.

Az iratok megsemmisitését, papirhulladékként valo értékesitését a levéltari hozzajarulast kdvetd 15

napon beliil el kell végezni.
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3.4. A dokumentum- és a feljegyzéskezeles rendje

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat készitése, modositisa és kiegészitése, kozzététele

A GYHG Gy6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. a szervezetét, miikodését, folyamatait a Szervezeti
és Miikddési Szabalyzatban szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiaddsa, médositdsa vagy kiegészitése Ugyvezetdi utasitassal
torténik.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat készitéséért és az aktudlis kotetet érintd utasitas beépitéséért az
érintett kitet fedélapjan megadottak feleidsek.

A Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat hivatalos €s hatdlyos valtozatat €s az azt modositéd utasitidsokat

elektronikus formaban, a belsé haldzaton tesszitk kozzé és tartjuk nyilvan.

A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatot médosité Ugyvezetdi utasitas kiadasat barmely szervezeti egység
kezdeményezheti.
A Titkarsagi Osztaly, valamint az Adatszolgaltatasi és Kornyezetvédelmi Csoport a felelds azért, hogy a

belso halézaton mindig csak a szabélyzat hatalyos valtozata alljon rendelkezésre.

A mikddésre vonatkoz6 egyéb szabalyozasok vezetdi (pl. Uigyvezetdi, stratégiai és informatikai igazgat6i
stb.) utasitdsok forméjaban keriilhetnek kiaddsra. Az utasitisok kiaddsit barmely szervezeti egység
kezdeményezheti. Az utasitsok szakmai tartalmat a hatdskor szerint érintett szervezeti egység késziti el.
Ezeknek a belsd halézaton vald kozzétételérdl a Titkarsagi Osztaly, valamint az Adatszolgaltatasi és
Kérnyezetvédelmi Csoport gondoskodik, melyrdl az érintett szervezeti egységeket elektronikus formaban
értesitik.

A Feliigyelo Bizottsag hatarozatainak nyilvantartasa

A Feliigyeld Bizottsag hatédrozatainak meglrzése és nyilvantartidsa a Titkarsigi Osztély hataskorébe

tartozik.

Dokumentumok azonositasa

A Tarsasagi belsd szabdlyzati rendszer egyes szabalyzataiban rogzitett, széles kérben hasznélatos
formanyomtatvanyokat az alabbi szdmozéssal jeloljiik: X-Y-Z, ahol X a szabélyzat adott szama Y a
formanyomtatvany szabdlyzaton beliili beépitési sorszdma, Z pedig a formanyomtatvany kiadasénak
szama.

Az Ugyvezetéi utasitdsokat az alabbi szdmozassal jelsljitk: X/Y Ugyvezetbi utasitas, ahol X az adott

évben kiadott utasitas sorszdma, Y pedig a kiadas évének datuma.
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A Stratégiai és Informatikai Igazgatdi utasitasokat az alabbi szamozéssal jeldljiikk: X/Y Stratégiai és
Informatikai Igazgatoi utasftas, ahol X az adott évben kiadott utasitds sorszdma, Y pedig a kiadas évének

datuma.

Levelek, szerzbdések

A belsd és kimend levelek formai és tartalmi szempontbol egységes megjelenésének biztositasarol a
Stratégiai és Informatikai Igazgatd sablonok kozzétételével gondoskodik.

A belsd és kimendé levelek tartalmazzak a GYHG Gy6ri Hulladékgazdilkodasi Nonprofit Kft.
megjelolését és alapvetd adatait, az iktatészamot az iigyintézd nevét, a mellékleteket, a fajl elérési

Utvonalat, oldalszamot, valamint, ha sziikséges akkor a bejovéd {igyirat esetén a bej6évé. Ugyirat

iktatoszamat.

3.5. A vezetOség talalkozoinak rendje

A GYHG Gyori Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. vezetése iiléseken hatdroz a hatiskorébe sorolt
tigyekben.
Az Ugyvezetd a kdzvetlen irdnyitasa ald tartozé vezetdk részére idékozonként vezetdi értekezletet tart.

A szervezeti egységek vezetdi kotelesek az ligymenet biztositdsa érdekében sziikséges informdcidkat a

beosztottakkal rendszeresen megosztani.
3.6. Az utalvanyozas rendje

Az utalvanyozés fogalma €s altalanos szabalyai

Az a gazdasagi miivelet, amely a kiaddsok és a bevételek teljesitésének elrendelését jelenti.
Az utalvanyozds: kotelezettségvéllalas alapjan beszerzett termékekhez, vagy szolgéltatisokhoz
kapcsolodod fizetési kitelezettség (kiadas) teljesitésének, vagy bevételek beszedésének elrendelését

jelenti.

A GYHG Gyo6ri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. alkalmazottai koziil az OTP Bank Nyrt.-nél

elektronikus alairdsi joggal rendelkezik az Ugyvezetd.

Pénztari utalvanyozasi jogkor
e Ugyvezetd
o Stratégiai és Informatikai Igazgat6 és Pénziigyi Csoport vezetdje egyiittesen

Az Ugyvezets onalloan, a Stratégiai és Informatikai Igazgatd és a Pénziigyi Csoport vezetdje egyiittesen

teljes korli utalvanyozasi joggal rendelkezik.
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4. Kapcsolodo formanyomtatvanyok és feljegyzések

Azonositd

Megnevezés, cim

Megorzésért felelos

Megorzési id

1-1-7

A GYHG
Hulladékgazdalkodasi

Kft. szervezeti abraja

Gydri
Nonprofit

Titkarsagi Osztaly

5év
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